WORKSHOP 


Wat doen we? 


© Macro's gebruiken 


Waarmee? 
e Microsoft Office 
(Word & Excel) 


Hoelang? 


e 5 minuten (om een 


kant-en-klare macro te 
installeren) 


Moeilijkheid? 
Kk AH 


Macro s gebruiken in Office 


Makkelijk, met macro's! 


Hoe vaak herhaal je niet dezelfde handelingen in Office-programma's zoals Word of Excel? 
Al eens een macro overwogen? Daarmee herleid je zelfs complexe bewerkingen tot een 


simpele muisklik! 4 ceoric meskens 


f je nu supersnel een reeks getallen of namen wil invul- 

len, afbeeldingen een specifiek formaat wil meegeven 
of van plan bent de tekstopmaak te wijzigen. zulke taken 
schreeuwen om automatisering! Precies daarom voorziet de 
Microsoft Office-suite in zogenoemde macro's. Zo'n macro is 
niets anders dan een reeks instructies die je in één enkele 
opdracht kan bundelen. Je hoeft dan alleen nog maar die ene 
opdracht uit te voeren, en dat kan eenvoudigweg met een 
muisklik of een zelf gedefinieerde sneltoets. Dit lijkt je wel 
wat? Lees dan snel verder, want in deze workshop tonen we je 
niet alleen hoe je zelf macro's opneemt, maar ook hoe je kant- 
en-klare exemplaren importeert en aanpast. We beperken ons 
wel tot de twee populairste Office-toepassingen: Word en Ex- 
cel. 


STAP 1 / RECORDER STARTEN 


Voor we de onderliggende code van een macro van naderbij 
bekijken, tonen we je eerst hoe je zonder enige programmeer- 
kennis zelf een exemplaar in elkaar knutselt. Alle applicaties 
van de Microsoft Office-familie hebben namelijk een eenvou- 
dige macrorecorder aan boord die alle handelingen registreert 
en prompt in de vorm van een macro giet. Als voorbeeld nemen 
we Word, maar de procedure bij Excel is gelijklopend. In Word 
2007 activeer je die macrorecorder als volgt. Druk op de Of- 
fice-knop (helemaal linksboven) en vervolgens op Opties voor 
Worp. Ga naar de rubriek Popurarr en plaats een vinkje bij Tas- 


Gr 


eden |Z 


mid ke E 
Ee EE & E 5 à 
Structuur ze, Document Documentsjabloon Documentpaneel 
beveiligen | 
Besturingselementen XML Beveiligen Sjablonen 


Macro opnemen 


Macronaam: 
Macro 


LZ kin 
& 


Macro opslaan in: 


Macro toewijzen aan 


Toetsenbord 


En 


Alle documenten (Normal.dotm) 


De ingebouwde macrorecorder maakt het je erg makkelijk! 
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BLAD ONTWIKKELAARS OP HET LINT WEERGEVEN. Bevestig met OK. Op het 
lint tref je nu het tabblad OntwikkeLaars aan en hier klik je op 
Macro oPNEMEN (zie afbeelding 1). In vorige Office-versies huist 
de recorder in het menu Extra, meer bepaald bij Macro, Nieuwe 
MACRO OPNEMEN. 


Hou er bij het opnemen van 


een macro rekening mee dat de recorder 

geen muisbewegingen binnen het docu- 

mentvenster opneemt. Gebruik dus waar 
mogelijk het toetsenbord. 


STAP 2 / MACRO'S OPNEMEN 


Er verschijnt nu een dialoogvenster waar je meteen een her- 
kenbare naam verzint voor je macro (zonder spaties of speci- 
ale tekens) en ze eventueel ook voorziet van een beschrijving. 
Je moet hier ook nog een paar andere knopen doorhakken: wil 
je de macro alleen binnen het actieve document gebruiken, 
zorg dan wel dat hij niet afhankelijk is van de inhoud van je 
actieve document als je die binnen andere documenten wil 
gebruiken. Of wil je hem in alle documenten kunnen gebruiken, 
en hoe dan? Via een sneltoets (kies dan ToersenBoro) of in de 
vorm van een knop (druk in dit geval op Knop) (zie afbeelding 


Macro opnemen 


Am: 
|vet cursief 


Macro toewijzen aan 


À ), Werkbalken 
[ee] 


Macro opslaan in: 
[Alle documenten (Normal. dot) 


Gj) veeetee 


Beschrijving: 
[Macro opgenomen op 20-8-2008 door Clickx] 


De macrorecorder aan het werk (in Word 2003). 
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2)? Let er wel op dat je niet ongewild een al toegewezen 
toets(combinatie) overschrijft. Klaar? Bevestig dan met OK. Wil 


je bijvoorbeeld een macro creëren waarmee je tekst tegelijk Ga „0 stevig aan de slag met 
vet zet en cursiveert, druk dan achtereenvolgens op de knop macro 5, dan is het absoluut praktisch alle 


Ver (of gebruik de toetscombinatie Crru+B) en op Curster , EL on Ë 
(CreL+I), waarna je de opname mag stopzetten. In Word 2007 EXEMP aren In €En map onder te VENgEn. 


doe je dat door op het tabblad OnrwikkeLaars het knopje Opname Zo behoud je beter het overzicht. 
stopPEN in te drukken, terwijl dat in vorige Word-varianten via 
een knop in een apart venstertje gebeurt. 


Microsoft Visual Basic - Normal 


begint met een *. Met de toetscombinatie Aur+Q sla je de 
wijzigingen op en verlaat je meteen de programmeeromge- 
ving. 


> Normal - NewMacros (Code) 


ELS 
|= &É Normal [(aigemeen) vr] [vet Cursief 
@)-(@ Microsoft Word -objectet 
=) E Modules 
«@l NewMacros 


NN Ld STAP 4 / MACRO'S CREËREN, EXPORTEREN EN 
& & Project (Document) ' Macro opgenomen op 20-8-2008 door Clickx IMPORTEREN 


< u > 


Sub Vet Cursief () 


= e Selection.Font.Bold = wdToggle 

ER Selections Font Rtatie  atoosle Vooraleer we enkele handige voorbeeldmacro’s bekijken, tonen 

NewMacros Module | Ë es, 5 en 

Alfsbetisch | cecategariseerd | we je nog snel hoe je macro's creëert, exporteert en weer 
NewMacros importeert. Stel, je botst op het net op een aardige macro en 

die wil je in je eigen Office-toepassing gebruiken. Start deze 


applicatie dan op en ga naar het Macro’s-Venster (via Aur+F8). 


Achter elke macro schuilt een stukje Visual Basic. Geef een geschikte naam aan de nieuwe macro en druk op 
Maken. De Visual Basic Editor start nu opnieuw op en plaatst 
de cursor al netjes tussen Sub Naam () — End Sub, 
zodat je de gevonden code meteen kan overtikken of in het 

STAP 3 / MACRO'S BEKIJKEN venster kan plakken. 


Nu je het opnemen van een (eenvoudige) macro in de vingers Wat echter als je deze macro wil exporteren, zodat je die aan 
hebt, wordt het tijd dat we de achterliggende werking onder anderen kan doorgeven? Open in de editor dan het menu Be- 
de loep nemen: een beetje achtergrondkennis is namelijk nodig _ sranp en kies BEsTAND EXPORTEREN (zie afbeelding 4). Geef een 
om (gedownloade?) macro's op eigen smaak te kunnen bren- naam aan het bestand en behoud de extensie „bas, wat staat 
gen. Open hiervoor het Macro-overzicht met de toetscombina- _ voor Basic-bestand. 

tie Aur+F8 (of klik op Macro's op het tabblad OntwikkeLaars, of De macro kan nu ook elders worden geïmporteerd. Daarvoor 
ga naar het menu Extra en kies Macro, Macro's). Blader naar het _ start je alweer de Office-toepassing op en open je de Visual 
bewuste exemplaar. Om dat van hieruit aan het werk te zetten, Basic Editor (dat gaat het snelst met de toetscombinatie 
volstaat een druk op de knop Urrvoeren. Wij zijn echter in de __Aur+F11). Hier open je opnieuw het menu Bestanp, maar dit keer 
onderliggende code geïnteresseerd, en dus druk je op de knop selecteer je BestAnD iMPorTEREN. Blader naar het geëxporteerde 
BEwerKen. Niet schrikken: het venster van Microsoft Visual _bas-bestand. Dat komt nu standaard in het linkerpaneel te- 
Basic (for Applications, ofte VBA) komt nu in beeld (zie afbeel- recht in de rubriek Mopures (NewMacros). Een dubbelklik vol- 
ding 3)! Een heuse programmeertaal, jawel, maar in deze staat om het te openen en het eventueel aan te passen. Je zal 
workshop gaan we niet verder dan enkele beginselen, zodat je merken: de geïmporteerde macro staat nu ook netjes opgelijst 
beter begrijpt hoe macro's in elkaar steken. in het Macro's-Venster, zodat je er dadelijk mee aan de slag 
Onze voorbeeldmacro van daarnet ziet er als volgt uit: kan. 


Sub Vet Cursief() 


1 


‘ Vet Cursief Macro 


‘_ Macro opgenomen op 20-8-2008 door Macro 25 op onze dvd 


Clickx 
1 In de rest van dit artikel reiken we je enkele praktische macro's aan. Ze staan op 
Selection.Font.Bold = wdToggle onze dvd, en dus volstaat het ze gewoon even te kopiëren en te plakken binnen 
Selection.Font.Italic = wdToggle de regels Sub Naam () … End Sub in het venster van de Visual Basic 
End Sub Editor. Alle macro's hebben we uitgetest in Microsoft Word / Excel versies 2003 
en 2007. Nieuwsgierig naar meer? Op www.microsoft.com/netherlands/ondernemers/tech- 
Je merkt dat deze macro begint met Sub naam() en afge- niek_techniek/visualbasic.aspx vind je een basiscursus VBA, en even googlen naar vba 


sloten wordt met End Sub, een constructie die je bij elke cursus zet je ongetwijfeld nog verder op weg! 
macro zal terugvinden. Ook niet onbelangrijk: wil je commen- 
taar invoegen, zorg er dan voor dat elke commentaarregel 
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MACRO 1 / SYMBOOL INVOEGEN (WORD) 


Je hoeft deze macro maar uit te voeren om op de plaats van 
je tekstcursor een specifiek symbool in te voegen dat je niet 
standaard op je toetsenbord vindt. In dit geval gaat het om 
€, maar je hoeft slechts de code (in dit geval 171) te wijzigen 
om een ander symbool te verkrijgen. Een lijst met codes vind 
je onder meer op http://comers.citadel.edu/math_sym2005.htm (in 
de vierde kolom). 


MACRO 2 / DOCUMENT SORTEREN (WORD) 


Zorg ervoor dat je elk item dat je alfabetisch gesorteerd wil, 
op een aparte regel intikt. Had je graag een ander type 
sortering, dan neem je best een compleet nieuwe macro op. 
Druk tijdens de opname dan eerst op Crru+Home (om naar het 
begin van je document te gaan), vervolgens op Crru+Suirr+ EnD 
(om het hele document te selecteren) en duid ten slotte de 
gewenste sortering aan. In Word 2007 vind je deze functie 
bij Start, ALinea, en in vroegere versies bij TABEL, SORTEREN. 


MACRO 3 / ITEMS NUMMEREN (WORD) 


Omdat het hier om een dubbele macro gaat, hebben we in 
dit geval zelf al de regels Sub Naam () End Sub 
voorzien. Deze macro is erg handig als je in je tekst geregeld 
eenzelfde onderdeel (zoals een plaatje of een verwijzing) 
invoegt dat je automatisch telkens met één nummertje wil 
verhogen: je hoeft alleen maar de macro DoltemNum aan te 
roepen. De eerste keer wordt dat dan bijvoorbeeld [Plaatje 
nr. 1, de tweede keer [Plaatje nr. 2] , enzovoort. De exacte 
tekst die dan verschijnt, kan je heel eenvoudig veranderen 
door het volgende coderegeltje te wijzigen: 


Selection.TypeText Text:="[Plaatje nr. “” 
& Format(ItemNum, “00”) & “”J” 


Wil je de tekst een ander uitzicht meegeven, dan volstaat het 
Selection.Font.ColorIndex (bijvoorbeeld: wdBlue) 
en Selection.Font.Bold aan te passen. Voer de macro 
ResetItemNum uit om tussentijds de nummering opnieuw in 
te stellen. 


5 Microsoft Excel Map1 


BANEN MOREA 


Een supersnelle gedaantewissel! 
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Bevat je macro foutieve 


programmacode, dan vangt Office dat 


gewoonlijk wel op tijdens het uitvoeren. 
Een venstertje geeft toelichting over de 
aard van de fout. Heel vaak blijkt een 


kleine tikfout de spelbreker. 


MACRO 4 / KOLOMMEN/RIJEN TELLEN (EXCEL) 


Selecteer een reeks opeenvolgende kolommen, voer de ma- 
cro uit en Excel vertelt je hoeveel kolommen je precies hebt 
geselecteerd. Deze macro heb je in een knip aangepast om 
rijen te tellen: het volstaat Selection.Columns. 
Count te wijzigen in Selection.Rows.Count. 


MACRO 5 / ALLE DATA SELECTEREN (EXCEL) 


Je hebt her en der op je werkblad data neergepoot, en nu 
wil je er zeker van zijn dat je een bereik selecteert waarin 
al die gegevens vervat zitten. Dat is niet moeilijker dan deze 
macro uit te voeren: die zorgt er automatisch voor dat het 
nodige bereik wordt geselecteerd, klaar om (bijvoorbeeld) 
gekopieerd te worden naar een ander werkblad. 


MACRO 6 / GEGEVENSFORMAAT VERANDEREN 
(EXCEL) 


Het gebeurt wel eens dat je gegevens importeert in een for- 
maat dat je liever anders had gezien. Nu kan je dat wel oplos- 
sen met allerlei functies die in Excel zitten ingebouwd, maar 
een macro maakt zo’n operatie een stuk pijnlozer. Deze macro 
zorgt ervoor dat je strings in het formaat [Familienaam, Voor- 
naam] pijlsnel omzet in [Voornaam, Familienaam]. Wie echter 
een beetje kaas van programmeren heeft gegeten, past de 
macro probleemloos aan voor andere doeleinden. Belangrijk in 
elk geval zijn de eerste en de laatste regels: de for..next- 
lus zorgt ervoor dat alle cellen van je geselecteerde bereik 
een voor een worden doorlopen. « 


Macro's testen 


Vooraleer je zelfgemaakte macro's test, kan het geen 
kwaad het beveiligingsniveau van je Office-toepassing 
tijdelijk (!) wat lager in te stellen. Zoniet kan je wel eens 
op een njet van een wantrouwige Word of Excel botsen. 
Dat doe je in versie 2007 als volgt: open het tabblad 
ONTWIKKELAARS, klik op Macrogeverrieine en stip de optie 
ALLE MACRO'S INSCHAKELEN aan. In vroegere edities vind je 
een gelijkaardige functie terug in het menu Extra, Ma- 
cro, Beverrieing, waar je de optie Laac aanstipt. Test je 
gedownloade of verdachte macro's uit, zet het beveili- 
gingsniveau dan zeker eerst op Hoos en zorg ook dat je 
antivirustool op vinkenslag ligt! 


